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NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones,
barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito
de pastas, diretorios, arquivos e atalhos; visualizagéo, exibicdo e manipulacdo de arquivos e
pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto
de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes Mais reCENLES. .........ceevvviiirieeeerieeiiiieee e e e e 1

MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracdo e processamento de textos; propriedades e estrutura béasica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na péagina; formatacdo; cabecalho e rodapé; tabelas;
impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas, mala-
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MS-Excel 2010 ou versbes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas,
colunas, pastas, tabelas e gréficos; formatacao; uso de férmulas, fungdes e macros; impressao;

insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracéo de
paginas; validacdo de dados e obtencdo de dados externos; filtragens e classificacdo de

Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletronico; preparo e envio
de mensagens; anexac¢ao de arquivos; modos de exibicao; organizacéo de e-mails, gerenciador
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